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1. DIAGRAMA DE FLUJO 

QUIÉN QUÉ HACE
REGISTROS/ 

DOCUMENTOS

RECEPCIÓN DE DOCUMENTACIÓN CORRESPONDIENTE

TRATAMIENTO DE INCAPACIDAD TEMPORAL

SEGURIDAD SOCIAL

¿ES ACCIDENTE 
LABORAL?

¿CAUSA BAJA LABORAL?

SI

COMUNICACIÓN DE LA BAJA AL 
MINISTERIO DE TRABAJO

GRABACIÓN DATOS BAJA

ENVÍO RELACIÓN DE ACCIDENTES SIN 
BAJA A MINISTERIO DE TRABAJO

GRABACIÓN PARTE DE ALTA

NO

FICHA 
INDIVIDUALIZADA DE 

CONTROL

CONFECCIÓN CERTIFICADOS DE EMPRESA 
PARA SOLICITUD DE IT PARA PAGO 

DIRECTO

CERTIFICADO DE 
EMPRESA SOLICITUD 

DE I.T.

CREACIÓN FICHA INDIVIDUALIZADA DE 
CONTROL

¿PERTENECE A MUFACE?NO

U
X

X
I

D
E
L
T

@
2

FICHERO 

INFORMACIÓ N 

EMPRESA INSS

SI

PC1.RRHH.S3.02

SI

U
X

X
I

¿ES PDI?

COMUNICACIÓN DE LA BAJA PDI AL 
DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

SI

¿ES PDI?

ARCHIVO

NO

COMUNICACIÓN ALTA PDI AL DIRECTOR 
DEL DEPARTAMENTO

SI

NO

COMUNICACIÓN BAJA 
PDI DIRECTOR 

DEPARTAMENTO

COMUNICACIÓN ALTA 
PDI DIRECTOR 

DEPARTAMENTO

SEGURIDAD SOCIAL

GESTIÓN DEL PDI

SEGURIDAD SOCIAL

GESTIÓN DEL PDI

COMUNICACIÓN DE DATOS

CONTROL RENOVACIÓN BAJA

COMUNI CACIÓN 

FICHERO 

INFORMACIÓ N 

EMPRESA

NO

R
E
D

COMUNI CACIÓN 

FICHERO 

INFORMACIÓ N 

EMPRESA I NSS / 

FREMAP

RELACIÓN ACCIDENTES 
SIN BAJA 

COMUNICACIÓN BAJA 
ACCIDENTE DE 

TRABAJO

D
E
L
T

@
2

¿ES JUBILADO PARCIAL Y 

LA DURACIÓN DE LA BAJA 

ES SUPERIOR A 15 DÍAS?

NO

SÍ
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2. INDICADORES 

DESCRIPCIÓN INDICADOR FÓRMULA DE CÁLCULO Periodicidad 
Valor 

límite 

Valor 

objetivo 

Porcentaje de certificados 

emitidos en plazo máximo de 5 

días hábiles 

(Certificados emitidos / Total de 

certificados) * 100 
Semestral 90% 100% 

 

3. REGISTROS/ DOCUMENTOS 

DESCRIPCIÓN REGISTROS/ DOCUMENTOS 

Relación accidentes sin baja 

Comunicación baja accidente de trabajo 

Ficha individualizada de control 

Certificado de empresa solicitud de I.T. 
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